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BÁO CÁO 
Về công tác trong tuần 2 tháng 3
1. Những công việc đã thực hiện trong tuần: (12/3/2018 – 17/3/2018)
· Cô Nguyễn Ngọc Hoa Kỳ tiếp nhận công việc trợ lý khoa do cô Nguyễn Thị Thanh Diễm nghỉ bảo sản từ ngày 15/03/2018.

· Cô Võ Thị An Nhi bắt đầu đi làm từ ngày 15/03/2018.
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 10 của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 9 của HKII năm học 2017-2018.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Làm báo cáo tuần 2 tháng 3.
· Gửi kế hoạch trực khoa tuần 10 (19/3/2018 – 24/3/2018) về phòng Tổ chức-Hành chính.
· Thông báo sinh viên về việc thu học phí HKII năm học 2017-2018.
· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Nhắc nhở sinh viên thực tập liên hệ với giảng viên hướng dẫn thường xuyên.
· Nhắc sinh viên lớp ĐH14KD nộp phiếu đăng ký đề tài trước 17/03/2018.
· Lên kế hoạch tổ chức cho sinh viên đi thực tế tại Đăk Lăk.
· Thông báo sinh viên tham gia phong trào do Đoàn trường tổ chức.
· Thông báo giảng viên tham gia buổi gặp mặt giữa Bí thư tỉnh uỷ và đội ngũ tri thức.
· Thống kê danh sách sinh viên nghỉ học và bảo lưu.
· Thông báo lớp ĐH15KD & ĐH16KD nghỉ học môn Hành vi khách hàng và Quản trị hành chính văn phòng của giảng viên Lâm Ngọc Điệp.
· Thông báo lớp ĐH15KD nghỉ học môn Nghiên cứu Marketing và Hành vi tổ chức của giảng viên Mạch Trần Huy.
2. Những công việc sẽ thực hiện trong tuần tới (19/3/2018 – 24/3/2018)
· Đăng ký lịch xe giảng viên tuần 11 của HKII năm học 2017-2018.
· Lập bảng thanh toán xe giảng viên tuần 10 của HKII năm học 2017-2018.
· Làm các mẫu giấy xác nhận cho sinh viên.
· Nhắc nhở giảng viên dạy đợt 1 nộp đề thi và đáp án HKII năm học 2017-2018.
· Lập hồ sơ chuyển trường của sinh viên Mai Thanh Phương.
· Theo dõi tình hình lên lớp của giảng viên.
· Lên kế hoạch tổ chức cho sinh viên đi thực tế.
3. Đề xuất:

    Người tổng hợp

               Nguyễn Ngọc Hoa Kỳ
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